
[image: ]



PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO
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FORMULARIOS A COMPLETAR Y ENVIAR
JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

INVITACIÓN A LICITAR PNUD -1687/18
“Contratación de Agencia de Viajes para Prestar Servicios al Sistema de las Naciones  Unidas –SNU- en Guatemala”








Guatemala, 19 de enero de 2018


[bookmark: _Toc172357882]
Sección 3a: Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas


[bookmark: _Toc63654574][bookmark: _Toc63654832][bookmark: _Toc63659516][bookmark: _Toc63659743]1.	OBJETIVO BÁSICO

Contratación de una o dos Agencias de Viajes para la provisión de servicios para el PNUD y otras agencias del Sistema de las Naciones Unidas (SNU) en Guatemala[footnoteRef:1] y sus Proyectos, quienes de manera individual se constituirán en contratante. [1:  Incluye Agencias, Fondos y Programas del Sistema de Naciones Unidas (SNU). Entre otros: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), Fondo de Población de las Naciones Unidas (UNFPA), Programa Mundial de Alimentos (PMA), Voluntarios de Naciones Unidas (UNV), Programa Conjunto de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA (ONUSIDA), Oficina de Coordinación de Seguridad del SNU (UNDSS), Oficina del Alto Comisionado de los Derechos Humanos (OACNUDH), Fondo para la Educación, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), Fondo de Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y Organización Mundial de la Salud / Organización Panamericana de la Salud (OPS/OMS); en adelante Agencias del SNU.

] 


El Contratante se reserva el derecho de seleccionar y utilizar 1 ó 2 agencias de viajes y en el caso que 2 agencias sean seleccionadas, se le podrá solicitar a cada una presentar su cotización para cada solicitud de boleto. En caso de precios iguales, cada solicitante podrá decidir a qué Agencia de Viajes le otorga la compra con base al servicio y agilidad brindada.

El PNUD suscribirá un contrato por un período inicial de 1 año, prorrogable anualmente, previa evaluación de los servicios, hasta por un período adicional de 2 años, haciendo un total de 3 años de servicios.  
	
	La agencia de viajes debe estar anuente a que cualquier otra Agencia del SNU que desee suscribir su propio contrato, pueda hacerlo en los mismos términos y condiciones pactadas en el contrato con el PNUD.  

En su capacidad como agencia de viajes formalmente establecida, deberá estar debidamente autorizada bajo las leyes y reglamentos vigentes de la República de Guatemala, así como de las instituciones internacionales (IATA, etc.) y nacionales que regulan todo lo relacionado con el área y proporcionar los servicios que se indican en esta sección.


[bookmark: _Toc63654575][bookmark: _Toc63654833][bookmark: _Toc63659517][bookmark: _Toc63659744]2.	DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS

La agencia de viajes proporcionará los siguientes servicios básicos al PNUD y a cualquiera de las Agencias del SNU que desee suscribir un contrato, conforme a lo siguiente.

2.1	Logística de Viajes

a)	Cotización de boletos de transporte aéreo, terrestre o marítimo para los viajes oficiales del personal del SNU que sean solicitados.  Se presentarán en cada caso tres diferentes cotizaciones de itinerarios con sus respectivas tarifas, líneas aéreas y explícitamente las restricciones que pudiere tener el boleto incluyendo dentro de las cotizaciones los descuentos otorgados por las aerolíneas al SNU y todos los impuestos requeridos.  Los precios cotizados deberán ser netos a pagarse. Será decisión final del solicitante la selección de cuál se usará.  

b)	Preparar itinerarios de viaje para todo viaje oficial previo a la partida del viajero que incluyan como mínimo la siguiente información: horas de partida y llegada a los diferentes destinos, números de vuelo, línea aérea, horas de anticipación para presentarse en el aeropuerto, asiento asignado, clase, penalizaciones, requisitos y restricciones que deban tomarse en cuenta a la hora de realizar el vuelo, etc.  En dicho itinerario se incluirá un  número telefónico de la agencia de viajes que esté disponible las 24 horas para que pueda ser contactado por los viajeros desde cualquier parte del mundo en caso de urgencias.  La agencia de viajes solicitará a su vez, un número de teléfono al viajero a través del cual la agencia pueda notificarle cualquier información importante, como cierre de aeropuertos, cancelación y demora de vuelos u otros cambios. 

c)	Realizar las reservaciones respectivas de acuerdo a las confirmaciones de itinerarios que le sean remitidas por los viajeros y que se enmarquen dentro de los lineamientos y regulaciones del PNUD y/o de las Agencias del SNU.

d)	Emisión de boletos aéreos in situ: la emisión de boletos se realizará con base al itinerario aprobado por el solicitante, utilizando en todo momento como criterio fundamental las regulaciones de viaje del PNUD y/o de las Agencias del SNU, cuyo principio consiste en aplicar la ruta más directa hacia el lugar de destino, con   la tarifa más económica disponible. Cada una de las Agencias del SNU proporcionará a la agencia de viajes adjudicada sus políticas y regulaciones detalladas sobre el tema de viajes, con el fin de que sea puesto en práctica por las personas que se designen para prestar el servicio.

e)	Efectuar la asignación de asientos específicos en el momento de hacer las reservas.  Esto debe hacerse teniendo en cuenta cualquier consideración especial que el viajero pueda tener (tamaño, clase autorizada, preferencia, etc.) Aunque no será responsabilidad directa de la agencia si la línea aérea efectúa cambios a la hora de realizar el vuelo, ésta deberá alertar sobre dicha situación al viajero, a la hora de entregarle el boleto o bien indicarlo en el itinerario que le proporcione.  

f)	Entrega/Envío del boleto emitido, la agencia acordará con el pasajero el lugar y hora de entrega del boleto respectivo, por lo menos con 24 horas de anticipación de la hora estimada de partida.  En caso la agencia de viajes no entregara el boleto en el tiempo previsto, por causas ajenas al pasajero, ésta se comprometerá a entregarlo en el lugar indicado por el pasajero.

g)  	Facturación: La facturación de cada boleto se hará por separado, para cada contrato que se suscriba, ya que cada contratante será responsable del pago de dichos boletos y del suministro de las exenciones de IVA y de boletos aéreos respectivas.
	Las facturas deberán presentarse con los siguientes adjuntos: a) un listado adjunto en donde se indique: nombre del viajero, fecha del viaje, ruta, número del boleto, nombre del pasajero y costo, b) una copia de la autorización y c) una fotocopia completa de toda la documentación.

Se requiere un crédito de 30 días, para efectuar los pagos de los servicios.

	2.2  	Otros servicios

a) Elaboración de boletas de exención en el caso del PNUD:
a.1 Constancia de Exención del Impuesto al Valor Agregado (IVA):  Para la elaboración de la boleta de IVA se deberá remitir al Departamento de Contabilidad del PNUD copia del boleto, datos para elaboración de la exención de IVA y copia de la autorización respectiva (aplicable para las Agencias, Fondos, Programas y Proyectos que utilizan el NIT del PNUD y que están ubicadas en el Edificio Euro Plaza).

a.2  Las boletas de exoneración serán firmadas únicamente por las personas designadas por el PNUD, según se vayan emitiendo los boletos y de acuerdo al procedimiento interno establecido.

a.3   Elaboración de boletas de exención para el resto de Agencias del SNU:  La agencia de viajes se comunicará con su contacto en cada agencia del SNU, para que les sea proporcionada la constancia de Exención del Impuesto al Valor Agregado -IVA.

b) Efectuar los cambios o cancelaciones requeridas, obteniendo los reembolsos que correspondan a favor de la Agencia del SNU que solicitó el boleto, cuando aplique.

c) Asesorar en la obtención de  visas y, en caso necesario, otros permisos para los viajeros, su equipaje y/o mascotas, así como apoyar en realizar los trámites ante las autoridades competentes y dependiendo de la nacionalidad del pasajero informar sobre los visados especiales, vacunas o cualquier otro tipo de información relevante del lugar de destino.

d) Asistir en caso de pérdida o daño de equipaje o cualquier  reclamo que se presente. Investigar rápidamente cualquier reclamo y hacer las recomendaciones de cursos de acción pertinentes para solucionarlo.

e) Informará al pasajero oportunamente sobre seguros de viaje (Assist Card o similares) y los costos involucrados.  Si la agencia de viajes provee un seguro adicional con/sin costo debe explícitamente informar al viajero.

f) Gestionará el reemplazo o reembolso al contratante de boletos aéreos no utilizados, de acuerdo con las regulaciones de las líneas aéreas.

g) La agencia de viajes deberá capacitar a personal del SNU, en el marco de cada contrato, sobre clases de boletos existentes, las restricciones que le aplican a cada una y cualquier otra información que facilite la buena comunicación y servicio.

h) Se deberá contar con un servicio propio de mensajería externa al SNU para la prestación de los servicios.

i) Cualquier otro servicio que la agencia de viajes pueda prestar deberá ser detallado explícitamente indicando si tendrá costo o no para el contratante y el monto respectivo. Ejemplo:  Reservaciones de hotel a nivel mundial, tours, etc.

2.3	Servicios eventuales

a) En casos especiales y de ser requerido, brindar a los participantes de conferencias y reuniones que se lleven a cabo en Guatemala, apoyo en sus arreglos de viaje, tales como: Reconfirmaciones de vuelo, cambio de itinerarios, cambio de vuelos, reemisión de boletos, tours internos, etc.

b) Reservación de salas VIP y gestión de Upgrades cuando le sea requerido.

c) Gestión de boletos con puntos y/o millas acumuladas por el PNUD y/o Agencias del SNU, ante las líneas aéreas, cuando se le requiera.

d) La agencia de viajes podrá atender las necesidades personales de los funcionarios y/o personal del PNUD y/o Agencias del SNU, en servicios tales como venta de boletos aéreos, tours locales y/o en el extranjero, reservaciones de hoteles, trámites personales de los funcionarios, etc. De requerirse estos servicios, se espera de la agencia de viajes una atención no sólo personalizada sino de calidad e interés.  

El PNUD no asumirá ninguna responsabilidad por el costo de cualquier gestión de viaje de índole personal de sus funcionarios, personal y/o dependientes.

Se agrega a los Términos de Referencia el Anexo A. Normas de Desempeño y Calidad de Servicio para Agencias de Viajes las cuales debe cumplir la(s) agencia(s) de viajes seleccionada(s).


[bookmark: _Toc63654576][bookmark: _Toc63654834][bookmark: _Toc63659518][bookmark: _Toc63659745]3.	IMPLANTES
	(El CONTRATANTE decidirá previo a adjudicar si será requerido o no)

[bookmark: _Toc63654577][bookmark: _Toc63654835][bookmark: _Toc63659519][bookmark: _Toc63659746]Además de contar con las oficinas centrales (agencia sede), para los efectos de esta IAL, se solicita lo siguiente: 

[bookmark: _Toc63654578][bookmark: _Toc63654836][bookmark: _Toc63659520][bookmark: _Toc63659747]	3.1 	Implante principal

[bookmark: _Toc63654579][bookmark: _Toc63654837][bookmark: _Toc63659521][bookmark: _Toc63659748]La agencia instalará un implante autorizado por la IATA en las oficinas del PNUD, si así se le requiere. Estará ubicado en las oficinas del  PNUD (5ª. Avenida 5-55 zona 14, Edificio Euro Plaza World Business Center, Torre IV, Nivel 11). Este implante será utilizado para uso exclusivo del PNUD, sus proyectos y/u otras Agencias del SNU, ubicados en el Edificio Euro Plaza.

[bookmark: _Toc63654580][bookmark: _Toc63654838][bookmark: _Toc63659522][bookmark: _Toc63659749]El implante deberá contar con el equipo apropiado, autorizaciones legales y personal calificado para cumplir con las responsabilidades que le corresponden de conformidad con los términos del contrato.  Asimismo, deberá contar con terminales de su sistema de reservas de boletos, impresora de boletos aéreos, caja fuerte, etc.  u otro medio tecnológico que la empresa considere necesaria para dar el servicio.

3.2 [bookmark: _Toc63654839][bookmark: _Toc63659523][bookmark: _Toc63659750]Implantes adicionales

[bookmark: _Toc63654840][bookmark: _Toc63659524][bookmark: _Toc63659751]La agencia deberá estar en capacidad de instalar implante(s) en condiciones similares al implante principal ubicado en PNUD, en alguna otra Agencia del SNU, si así le fuere requerido al momento de suscribir el contrato


[bookmark: _Toc63654841][bookmark: _Toc63659525][bookmark: _Toc63659752]4.	PERSONAL ASIGNADO

               4.1	El personal asignado estará conformado por al menos dos personas, una ubicada en la Agencia sede y una ubicada en el implante, quienes serán personas altamente calificadas y actuarán como puntos focales principales de las operaciones diarias del contrato. 

	Si el contratante decide no contar con implante, la Agencia de viajes sede deberá poner a disposición al menos dos personas para prestar el servicio. 

4.2 La agencia de viajes será responsable de asegurar el servicio diario, para lo cual deberá prever una persona que cubra las ausencias por diferente índole que las personas asignadas pudieran tener.  En caso de que sea necesario realizar cambio de las personas asignadas, éste se efectuará con el previo consentimiento del contratante.  

4.3 [bookmark: _Toc63654842][bookmark: _Toc63659526][bookmark: _Toc63659753]  Las personas asignadas tanto en el implante principal como en la Agencia central, no podrán ser cambiadas sin el previo consentimiento expreso del contratante, salvo por causas de fuerza mayor o falta grave (renuncia irrevocable, mal comportamiento o similares) o a solicitud del contratante. Podrán ser apoyadas por personal adicional de la agencia de viajes, según sea necesario (mensajeros, agentes de viajes, contador, etc.). Para la nueva persona deberá presentar el curriculum vitae y será evaluada y aprobada por el contratante..

4.4 Cada una de las personas propuestas deberá cumplir con los siguientes requisitos:

· [bookmark: _Toc63654843][bookmark: _Toc63659527][bookmark: _Toc63659754][bookmark: _Toc63654844][bookmark: _Toc63659528][bookmark: _Toc63659755]Tiempo de experiencia general en el medio (4 años mínimo).
· [bookmark: _Toc63654845][bookmark: _Toc63659529][bookmark: _Toc63659756]Experiencia con cuentas corporativas de empresas multinacionales y/u organismos internacionales (2 años mínimo).
· [bookmark: _Toc63654846][bookmark: _Toc63659530][bookmark: _Toc63659757][bookmark: _Toc63654847][bookmark: _Toc63659531][bookmark: _Toc63659758]Al menos contar con estudios a nivel diversificado; deseable tener estudios a nivel técnico relacionados con el área.
· [bookmark: _Toc63654848][bookmark: _Toc63659532][bookmark: _Toc63659759]Bilingüe (Español/Inglés).  Nivel avanzado en: lectura, escritura, conversación y comprensión. 
· [bookmark: _Toc63654849][bookmark: _Toc63659533][bookmark: _Toc63659760]Con suficiente madurez y experiencia para tomar decisiones, dispuestos(as) a aprender y aplicar las regulaciones de viaje del PNUD o de las Agencias del SNU que suscriban un contrato.
· [bookmark: _Toc63654850][bookmark: _Toc63659534][bookmark: _Toc63659761]Experiencia en atención al viajero, capacidad de trabajo en equipo y habilidades de comunicación.
· [bookmark: _Toc63654851][bookmark: _Toc63659535][bookmark: _Toc63659762]Conocimiento del manejo de sistemas de reservaciones y tipo de boletos que emiten las líneas aéreas.
· Manejo avanzado de computadoras (Microsoft office).  

[bookmark: _Toc63654852][bookmark: _Toc63659536][bookmark: _Toc63659763]4.5	La agencia de viajes deberá proporcionar las hojas de vida del personal propuesto, detallando su experiencia, calificaciones, etc.  El contratante se reservará el derecho de aceptar o no al personal propuesto por la agencia de viajes.



[bookmark: _Toc63654853][bookmark: _Toc63659537][bookmark: _Toc63659764]5.	MOBILIARIO Y EQUIPO

Para poder brindar el servicio, la agencia de viajes deberá contar como mínimo con lo siguiente:

5.1 En la oficina central (agencia sede), con dos sistemas de reservaciones utilizados por  los mayores proveedores de servicio aéreo (SABRE y AMADEUS), equipo y mobiliario de oficina adecuado, facilidad de comunicaciones, etc. 

5.2 La oficina del implante deberá cumplir con lo siguiente:

a) Contar con al menos un sistema de reservaciones utilizado por los mayores proveedores de servicio aéreo (SABRE y/o AMADEUS), para efectos de poder proveer información en el momento en que se requiera.  
b) A partir del inicio del contrato, contar con computadora con conexión de internet ISDN, impresora y un aparato de fax; equipo que será utilizado por la persona que prestará los servicios en el implante y cualquier otro insumo que de común acuerdo entre las partes se considere necesario para el suministro de los servicios requeridos.
c)		Contar con servicio de correo electrónico y direcciones de correo electrónico para cada uno de los miembros asignados, para facilitar la comunicación entre la agencia de viajes y las Agencias.


[bookmark: _Toc63654854][bookmark: _Toc63659538][bookmark: _Toc63659765]6.	HORARIOS DE SERVICIO

6.1 Horario del implante:  El horario normal será de 08:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes, con una hora de almuerzo al medio día. Esto excluirá los días de feriado nacionales observados por las Agencias del  SNU en el país.

6.2 Horario de la agencia central:  De 08:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes con servicio continuo sin cerrar al medio día y sábados de 08:00 a 12:00 horas. Esto excluirá los días de feriado nacionales observados en el país.  

6.3 Atención en horarios no hábiles: A través del número telefónico o dispositivo de atención las 24 horas en situaciones de emergencia de los viajeros.


[bookmark: _Toc63654855][bookmark: _Toc63659539][bookmark: _Toc63659766]7.	CONTACTOS

7.1 La agencia de viajes entregará al contratante una lista de nombres, direcciones, números telefónicos y servicios de localizadores del personal asignado para cada contrato.  

7.2 Designará uno o varios miembros de su personal que podrán ser contactados para proporcionar servicios de viaje en casos de emergencia, fuera del horario de trabajo, fines de semana, feriados o mientras las oficinas de la agencia de viajes permanezcan cerradas, para tal efecto la agencia de viajes deberá proporcionar la dirección de su domicilio, y tener medios de comunicación accesibles las 24 horas del día para emergencias (línea de teléfono, celular o localizador).  Esta información deberá ser actualizada periódicamente.


[bookmark: _Toc63654856][bookmark: _Toc63659540][bookmark: _Toc63659767]8.	FACILIDADES QUE EL PNUD OFRECE PARA LA INSTALACION DEL IMPLANTE, si así lo requiriera:

8.1 Infraestructura, mobiliario y equipo:  
La oficina del PNUD proveerá al implante, sin costo para la agencia, lo siguiente: 
a) un espacio físico en pasillo de 1.60 x 1.90 metros  
b) dos (2) escritorios tipo secretarial de madera de tres gavetas
c) dos (2) sillas tipo secretarial
d) una credenza de madera de 0.90 x 0.80 x 0.46 metros
e) un aparato telefónico 

8.2	Servicios sin costo adicional:

a) electricidad 
b) agua
c) conexión de teléfono con dos líneas directas una para teléfono y otra para fax (llamadas locales únicamente)
d) acceso a Internet
e) servicio de mensajería interna, limpieza de oficinas y fumigación
f) acceso a fotocopiadora

8.2 Otros servicios con posibilidad de costo adicional para la agencia:  
La conexión de teléfono, fax y fotocopiadora será para uso exclusivo de las actividades inherentes al servicio. En caso de que el PNUD llegara a determinar uso inapropiado de estos servicios, corresponderá a la agencia de viajes hacerse cargo de los costos que esto conlleve.  Se solicitará a la persona encargada de la oficina del implante suministrar mensualmente un listado de las comunicaciones internacionales que haya realizado, indicando fecha, hora, número de teléfono o fax y propósito de la comunicación, para ser cotejados con los informes que el PNUD genera en su sistema de telefonía.

Datos Estadísticos de Años Anteriores:

	
	Número de Boletos 2016
	Número de Boletos 2017

	PNUD
	527
	448

	Otras Agencias del SNU
	494
	533







ANEXO 

NORMAS DE DESEMPEÑO Y CALIDAD DE SERVICIO PARA AGENCIAS DE VIAJES
La agencia de viajes deberá prestar sus servicios y entregar sus productos de acuerdo con las siguientes normas mínimas de desempeño descritas a continuación:

	Producto/Servicio
	Atributo de Desempeño
	Definición
	Norma/
Nivel de Desempeño

	
1. Reservación de Aerolíneas 

	Precisión de la Agencia 
	Capacidad de realizar completamente las tareas y sin errores 
	Cero-Errores en los registros de los pasajeros/reservas de aerolínea, cómputo de tarifas y determinación de rutas. 


	
	Rapidez y Eficiencia
	Capacidad de entregar oportunamente el producto o servicio y con un mínimo uso de recursos.
	a. Para reservas confirmadas mediante un itinerario dentro de dos horas desde el momento del pedido. 
b. Para reservas en espera mediante actualizaciones regulares cada dos días. 


	
2. Boletos de Aerolíneas 

	Precisión de la Agencia 
	Capacidad de realizar completamente las tareas y sin errores 
	Cero-Errores en los boletos/itinerarios impresos y en la entrega al viajero. 


	
	Rapidez de Entrega 
	Capacidad de entregar el producto o servicio a tiempo o antes de la fecha prometida 
	24 horas hábiles antes de la fecha de embarque. 

	
3. Documentación de Viaje 

	Precisión 
	Capacidad para establecer los requerimientos para varios destinos/nacionalidades 
	Cero-incidencia de reclamos/viajes abortados debido a documentos de viaje incompletos. 


	
	Rapidez de Entrega 
	Capacidad de entregar el producto o servicio a tiempo o antes de la fecha prometida 
	10 días laborables antes de la fecha de embarque. 

	
4. Facturación 

	Precisión 
	Capacidad para generar facturas sin errores 
	Cero-Errores o ninguna discrepancia entre las facturas y documentos anexos. 


	
	Claridad 
	Capacidad para generar facturas que sean transparentes y fáciles de entender 
	Cero-Devoluciones debido a aclaraciones/explicaciones. 

	
5. Tarifas/Precios 

	Precio justo 
	Costos razonables para los servicios ofrecidos 
	A tarifas iguales o menores que las regulares del mercado. 

	
	Interés de la compañía acerca del manejo de tarifas 
	Capacidad de cotizar tarifas competitivas 
	A valores iguales o menores que las tarifas preferenciales de las aerolíneas. 

Garantía de que una cotización presenta la tarifa más baja obtenible. 


	
	Valor conveniente indicado por el precio 
	Competitividad de las tarifas cotizadas versus las restricciones o falta/ausencia de ellas. 
	A iguales o mejores términos que los cotizados por las aerolíneas. 




	Declaro de conformidad que todas las especificaciones técnicas solicitadas han sido comprendidas perfectamente, que serán sostenidas y cumplidas ante el Contratante, en caso de ser adjudicados.
Nombre del Representante Legal del Oferente:						
Nombre del Oferente:									
Firma:							  Sello:					






Sección 4: Formulario de Presentación de la Oferta[footnoteRef:2] [2: No se hará ninguna modificación ni supresión a este formulario.  Cualquier modificación o supresión puede llevar al rechazo de la Oferta.] 

(Este documento deberá presentarse en papel de cartas con el encabezamiento del Licitante. Salvo en los campos que se indican, no se podrán introducir cambios en este modelo.)
[Indíquese: lugar, fecha]

A:	Señor
	Edgar Najera
	Oficial a Cargo
	PNUD Guatemala

Estimado señor Najera:
Los abajo firmantes tenemos el placer de dirigirnos a ustedes para ofrecer al PNUD y Agencias del SNU los servicios de Agencia de Viajes para el SNU en Guatemala, conforme a los requisitos que se establecen en la Invitación a Licitación de fecha 19 de enero de 2018.  De igual manera, remitimos nuestra propuesta, que incluye la Oferta Técnica y la oferta financiera para:

	Opción[footnoteRef:3] [3:  El PNUD y cada una de las agencias del SNU podrá decidir si desea los servicios con implante o sin implante.] 

	Marcar con X si lo oferta

	Servicios con Implante
	

	Servicios sin Implante
	



Por la presente declaramos que:

a) toda la información y las afirmaciones realizadas en esta Oferta son verdaderas, y aceptamos que cualquier malinterpretación contenida en ella pueda conducir a nuestra descalificación;
b) no estamos incluidos actualmente en la lista de proveedores suspendidos o retirados de la ONU u otro tipo de agencia de la ONU, ni estamos asociados con ninguna empresa o individuo que aparezca en la Lista 1267/1989 del Consejo de Seguridad de la ONU;
c) no estamos en situación de bancarrota pendiente, o litigios pendientes o ninguna otra acción legal que pudiera poner en peligro nuestra operación como empresa en funcionamiento, y
d) no utilizamos ni tenemos previsto emplear a ninguna persona que esté o haya estado empleada recientemente por la ONU o el PNUD.

Confirmamos que hemos leído y entendido, y por consiguiente aceptamos plenamente la Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas que describe los deberes y responsabilidades que se requieren de nosotros en esta IaL, así como los Términos y Condiciones Generales de Contratación del PNUD.

Asimismo, manifestamos nuestro compromiso de respetar la presente Oferta durante 90 días, según se indica en la Hoja de Datos.  


En caso de aceptación de nuestra Oferta, nos comprometemos a iniciar los suministros de bienes y la provisión de servicios para el PNUD a más tardar en la fecha indicada en la Hoja de Datos.

Estamos plenamente conscientes y reconocemos que el PNUD y/o las Agencias del SNU no tiene(n) la obligación de aceptar esta Oferta, que nos corresponde a nosotros asumir todos los costos relacionados con su preparación y presentación, y que en ningún caso será el PNUD y/o las Agencias del SNU responsable(s) o estará(n) vinculado(s) a dichos costos, con independencia del desarrollo y resultado de la evaluación.

Atentamente les saluda,

Firma autorizada (Representante Legal) [firma completa e iniciales]:	
Nombre y cargo del firmante (Representante Legal): 	
Nombre de la empresa: 	
Información de contacto: 									


[sírvanse sellar esta carta con el sello de su empresa]


[bookmark: _Toc68319417]
Sección 5: Documentos que avalan la elegibilidad 
y las calificaciones del Licitante

Formulario de informaciones del Licitante[footnoteRef:4] [4: El Licitante completará este formulario siguiendo las instrucciones. Además de proporcionar información adicional, no se permitirá realizar ninguna modificación del formulario ni se aceptarán sustituciones.
] 


Fecha: [indíquese la fecha (día, mes y año) de presentación de la Oferta] 
IaL No.: PNUD – 1687/18

Página ________ de_______ páginas

	1. Nombre legal del Licitante[indíquese el nombre legal del Licitante]

	2. Si se trata de un Joint Venture , nombre legal de cada una de las partes: [indíquese el nombre legal de cada una de las partes deJoint Venture)]

	3. País o países actuales o previstos para el registro/operación: [indíquese el país de registro actual o previsto]

	4. Año de registro en dicho lugar: [indíquese el año de registro del Licitante]

	5. Países donde opera
	6. N° de empleados en cada país 
	7. Años de operación en cada país

	8. Dirección o direcciones legal(es) de registro/operación: [indíquese la dirección legal del Licitante en el país de registro]

	9. Monto y descripción de los tres (3) contratos mayores realizados durante los últimos cinco (5) años


	10. Última calificación crediticia (con puntuación y fuente, si las hay) 


	11. Breve descripción de la historia judicial (litigios, arbitrajes, reclamaciones, etc.), con indicación de la situación actual y los resultados, en los casos ya resueltos.


	12. Información sobre el representante autorizado del Licitante

   Nombre: [indíquese el nombre del representante autorizado del Licitante]
   Dirección: [indíquese la dirección del representante autorizado del Licitante]
   Teléfono/Fax: [indíquese los números de teléfono y fax del representante autorizado del Licitante]
   Dirección de correo electrónico: [indíquese la dirección electrónica del representante autorizado del Licitante]


	· ¿Está usted incluido en la Lista Consolidada 1267/1989 de las Naciones Unidas? (Sí / No)


	14. Se adjuntan copias de los documentos originales siguientes: 
· Todos los requisitos documentales que se establecen en la Hoja de Datos
· Si se trata de un Joint Venture/Consorcio, copia del memorando de entendimiento o carta de intenciones para la creación de un la JV/consorcio, o registro de JV/consorcio, si lo hay
· Si se trata de una corporación pública o una entidad controlada o propiedad del Estado, documentos que establecen la autonomía financiera y legal y el cumplimiento del derecho mercantil.








Formulario de informaciones sobre socios de un Joint Venture(si se encuentra registrado)[footnoteRef:5] [5: El Licitante completará este formulario siguiendo las instrucciones. Además de proporcionar información adicional, no se permitirá realizar ninguna modificación del formulario ni se aceptarán sustituciones.] 


Fecha: [indíquese la fecha (día, mes y año) de presentación de la Oferta]
IaL No.: PNUD– 1687/18

Página ________ de_______ páginas

	1. Nombre legal del Licitante[indíquese el nombre legal del Licitante]

	2. Nombre legal del asociado al JV: [indíquese el nombre legal de asociado]

	3. País de registro de laJV: [indíquese el país de registro de la empresa mixta]

	4. Año de registro: [indíquese el año de registro del asociado]

	5. Países donde opera
	6. N° de empleados en cada país 
	7. Años de operación en cada país

	8. Dirección o direcciones legal(es) de registro/operación: [indíquese la dirección legal del asociado en el país de registro]

	9. Valor y descripción de los tres (3) contratos mayores realizados durante los últimos cinco (5) años

	10. Última calificación crediticia (si la hay) 


	11. Breve descripción de la historia judicial (litigios, arbitrajes, reclamaciones, etc.), con indicación de la situación actual y los resultados en los casos ya resueltos.


	12. Información sobre el representante autorizado del asociado al JV 
   Nombre: [indíquese el nombre del representante autorizado del asociado aJoint venture]
   Dirección: [indíquese la dirección del representante autorizado del asociado aJoint Venture]
   Teléfono/Fax: [indíquese el teléfono/fax del representante autorizado del asociado a laJoint Venture]
   Dirección de correo electrónico: [indíquese la dirección electrónica del representante autorizado del asociado aJoint Venture]


	14.	Se adjuntan copias de los documentos originales siguientes: [márquense el cuadro o los cuadros de los documentos originales que se adjuntan]
· Todos los requisitos documentales que se establecen en la Hoja de Datos
· Artículos de la incorporación o Registro  de la empresa citada en el punto 2 supra.
· Cuando se trate de una entidad de propiedad pública, los documentos que establecen su autonomía financiera y legal y sujeción al Derecho Comercial.









Sección 6: Formulario de Oferta Técnica[footnoteRef:6] [6: Las Ofertas Técnicas que no sean presentadas en este formato podrán ser rechazadas.] 


	

INVITACIÓN A LICITAR PNUD -1687/18
“Contratación de Agencia de Viajes para Prestar Servicios al Sistema de las Naciones  Unidas –SNU- en Guatemala”




	Nombre de la empresa u organización licitantes:
	

	No. licencia de IATA vigente
	

	País de registro: 
	

	Nombre de la persona de contacto para esta Oferta:
	

	Dirección:
	

	Teléfono / Fax:
	

	Correo electrónico:
	



	
		SECCIÓN 1: EXPERIENCIA DE LA EMPRESA U ORGANIZACION

	En esta Sección se debe explicar, en su totalidad, los recursos del Licitante en términos de personal e instalaciones necesarias para la realización de los servicios. 

1.1. Breve descripción del Licitante como entidad: Proporcionen una breve descripción de la empresa u organización que presenta la Oferta, sus mandatos legales y actividades de negocios autorizadas, el año y el país de constitución, los tipos de actividades llevadas a cabo, el presupuesto anual aproximado, etc. Incluyan referencias a su buena reputación o cualquier antecedente de litigios / arbitrajes en que haya estado implicada la empresa u organización y que pudiera afectar negativamente o tener repercusión en la ejecución de los servicios, con indicación de la situación o el resultado de este litigio / arbitraje.
1.2. : Proporcionen los últimos3 informes financieros auditados (2014, 2015 y 2016) (declaración de ingresos y balance), describa la capacidad financiera (liquidez, líneas de créditos standby, etc) del licitante para contratar.  Incluyan cualquier indicación de la calificación de crédito, calificación de la industria, etc. 
1.3. Trayectoria y experiencias: Proporcionen la siguiente información relativa a la experiencia empresarial en los últimos cinco (5) años, que tenga relación o sea relevante para las exigencias del presente Contrato.  

	Nombre del proyecto
	Cliente
	Valor del contrato
	Periodo de actividad
	Tipos de actividades realizadas
	Situación o fecha de terminación
	Referencias de contacto (nombre, teléfono, correo electrónico)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






	
SECCIÓN 2 -  ÁMBITO DEL SUMINISTRO, ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y SERVICIOS 


	En esta Sección se debe demostrar la aceptabilidad del Licitante ante las especificaciones identificando los componentes específicos propuestos, abordando los requisitos, según se especifique, punto por punto; proporcionando una descripción detallada de las características de ejecución esenciales propuestas; y demostrando de qué modo esta Oferta prevé cumplir con las especificaciones o superarlas.

2.1 Ámbito del suministro:  Proporcionar una descripción detallada de los servicios a suministrar, indicando claramente la forma en que cumplen con las especificaciones técnicas establecidas en esta IaL (véase cuadro); y describir de qué modo suministrará la organización/empresa los servicios y servicios conexos, teniendo en cuenta la adecuación a las condiciones locales y el medio ambiente.

Se requiere que la oferta que presente el licitante cumpla con:

	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS REQUERIDAS
	ESPECIFICACIONES TÉCNICAS OFERTADAS
(A llenar por el oferente indicando sí cumplirá)

	Confirme el cumplimiento de todos los servicios a prestar, de acuerdo con todo lo establecido en la Sección 3ª: Lista de Requisitos y Especificaciones Técnicas:
	

	1. Objetivo Básico
	

	2. Descripción de los servicios requeridos
	

	3. Implante (El Contratante decidirá previo a adjudicar si será requerido o no)
	

	4. Personal asignado
	

	5. Mobiliario y equipo
	

	6. Horarios de servicio
	

	7. Contactos
	

	8. Cumplimiento de Anexo A
	



2.2 Mecanismos de garantía de calidad técnica: No Aplica. 
2.3 Informes y monitoreo:  No Aplica.
2.4  Subcontratación: No Aplica.
2.5 Riesgos y medidas de mitigación: Sírvanse describir los riesgos potenciales para la implementación de este proyecto que puedan afectar el logro de los resultados esperados y su terminación oportuna, así como su calidad. Describir las medidas que se pondrán en marcha para mitigar estos riesgos.
2.6 Plazos para la Implementación:  No Aplica.
2.7. Asociaciones (opcional):  No Aplica.
2.8. Estrategia de lucha contra la corrupción (opcional): Definan la estrategia de lucha contra la corrupción que se aplicará a este proyecto para prevenir el uso indebido de los fondos; describan asimismo los controles financieros que se instaurarán.
2.9 Declaración de divulgación total: Con ella se pretende conocer cualquier posible conflicto, de acuerdo con la definición de "Conflicto" que se hace en la Sección 4 de este documento, si procede.
2.10 Otros: Otros comentarios o informaciones sobre la Oferta y su ejecución.



	SECTION 3: PERSONAL

3.1 Estructura de gestión: Describan el enfoque de gestión global en relación con la planificación ye implementación del contrato. Incluyan un organigrama de la gestión del contrato, si se les adjudica.

3.2 Cuadro horario del personal: Indicar el cumplimiento de acuerdo con lo requerido en la Sección 3

3.3 Calificaciones del personal: Sírvanse proporcionar currículos del personal (operario de maquinaria). Los currículos deben demostrar las calificaciones en ámbitos relevantes para el Contrato e indicar el compromiso de contar con el personal requerido de acuerdo con las áreas a ofertar.





1
 

Sección 7: Formulario de Oferta Financiera[footnoteRef:7] [7: No podrá realizarse ninguna supresión o modificación en este formulario. Toda supresión o modificación puede conducir al rechazo de la Oferta.] 


El Licitante está obligado a presentar su Oferta Financiera según se indica en las Instrucciones a los Licitantes.

La Oferta Financiera deberá ofrecer un desglose detallado de precios unitarios a precios en total sobre los costos de todos los servicios relacionados que se proporcionarán. Rogamos proporcionen cifras separadas para cada grupo o categoría funcional.

A.  Desglose de costos 

Los precios del servicio se mantendrán vigentes por un período de tres (3) años contados a partir de la fecha de entrada en vigor del contrato (Acuerdo a Largo Plazo).  

Por tratarse de un Acuerdo a Largo Plazo, el PNUD y/o las Agencias del SNU no garantizan la adquisición de ninguna cantidad de Servicios durante el período de vigencia del Contrato, el cual será de un (1) año y podrá prorrogarse por dos (2) años (adicionales), por mutuo acuerdo de las partes y de acuerdo con una evaluación satisfactoria de los servicios.


	*Esquema de Precios:  Opción con Implante:

	Descripción de Actividad / Rubro
	US$
	Observaciones:

	PE2.1
	Costo de Service Fee en US$ 
	
	

	Detallar costos adicionales:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	*Esquema de Precios:  Opción sin Implante:

	Descripción de Actividad / Rubro
	US$
	Observaciones:

	PE2.1
	Costo de Service Fee en US$ 
	
	

	Detallar costos adicionales:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Favor ofertar ambas opciones y el Contratante decidirá qué opción requiere: con o sin implante.








B. Desglose de costos 


[Utilice este espacio para presentar el costo de cada uno de los servicios a ser prestados por su empresa y de la forma en que éstos serán cobrados al PNUD y/o a las Agencias del SNU, e indicar los servicios que serán prestados sin ningún costo y los servicios que serán otorgados como un valor agregado en caso de ser adjudicada la agencia de viajes.]
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